
MÓDULO DE DIÁRIAS E PASSAGENS



1. O que é o módulo Diárias e passagens?
2. Como solicitar diárias e passagens?
3. Como autorizar uma solicitação?
4. Como acompanhar uma solicitação?
5. Como prestar contas de uma viagem?

ROTEIRO

       | Módulo de Diárias e Passagens | 02



O que é o módulo 
Diárias e Passagens?

 É um módulo do sistema Suap que permite 
realizar todo o processo de solicitação de diárias e 
passagens de forma online.

Através dele é possível solicitar, autorizar/negar e 
acompanhar o andamento das solicitações e da prestação 
de contas.

Solicitação Autorização Acompanhamento
Lançamento

 

no

 

SCDP Prestação de

 

contas
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Como solicitar 
diárias e passagens?

 1.  Realizar o login no Suap.

 2.  Navegar  até  a  pá gina  de  V ia gens :
- Administração -> Diárias e Passagens -> Viagem.
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Como solicitar 
diárias e passagens?

 1.  Realizar o login no Suap.

 2.  Navegar  até  a  pá gina  de  V ia gens :
- Administração -> Diárias e Passagens -> Viagem.

3. Clicar na opção: Adicionar  Viagem.
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 1.  Realizar o login no Suap.

 2.  Navegar  até  a  pá g ina  de  V ia gens :
- Administração -> Diárias e Passagens -> Viagem.

3. Clicar na opção: Adicionar  Viagem.

4. Preencher o formulário. 

Como solicitar 
diárias e passagens?
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Tipo de Viagem: Indicar se é uma viagem nacional ou 
internacional;

Tipo de Solicitação: Informar o tipo de solicitação 
(Apenas diárias, apenas passagens ou diárias e passagens;

Mot i vo  da  v iagem:  razão  do  des locamento 
(apresentação de trabalhos, capacitação, participação em eventos 
ou missão institucional);

Objetivos da viagem: Informar, de maneira detalhada, as 
atividades a serem executadas durante a viagem;

Informações Complementares: Campo não obrigatório 
onde poderão ser inseridas outras informações pertinentes à 
solicitação;

Justificativas: Caso a solicitação esteja sendo realizada 
com menos de vinte dias da viagem, ou caso a data de 
partida/retorno caia num final de semana, ou ainda quando a 
viagem tenha mais de cinco dias contínuos é necessário apresentar 
uma justificativa.

A justificativa será avaliada durante a validação da 
solicitação.

Como solicitar 
diárias e passagens?
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Trechos: Nessa seção, deve-se informar todos os 

trechos da viagem. Para cada trecho informado, será preciso definir 

a origem, o destino, início da permanência, fim da permanência, tipo 

do transporte, se houve missão no trecho, que em caso afirmativo, 

deve ser informado a data e hora da missão realizada;

Adicionar outro Trecho para incluir oTrecho de retorno ou 

outro destino quando houver mais de um local demissão/troca de 

tipo de transporte;

Comprovantes da solicitação: Deve-se adicionar 

documentos que justifiquem a solicitação. Os documentos 

necessários para aprovação podem variar dependendo do tipo de 

demanda, assim, verifique com antecedência junto à administração 

quais os comprovantes a serem anexados para o seu tipo de 

solicitação. Para cada comprovante adicionado, informe a descrição 

do documento e faça o upload do arquivo correspondente. Por meio 

da opção Adicionar outro comprovante da Solicitação é possível 

adicionar quantos comprovantes forem necessários. 

Para remover um comprovante, utilize a opção Remover.

Como solicitar 
diárias e passagens?
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1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a página de Viagens:

-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.

3. Clicar na opção:  Adicionar Viagem.

4. Preencher o formulário.

Como solicitar 
diárias e passagens?
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1. Realizar o login no Suap.
2. Navegar até a página de Viagens:
-  Administração ->Diárias e Passagens 
->Viagem.
3. Clicar na opção:  Adicionar Viagem.
4. Preencher o formulário.

Como solicitar 
diárias e passagens?
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1. Realizar o login no Suap.
2. Navegar até a página de Viagens:
-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.

3. Clicar na opção:  Adicionar Viagem.
4. Preencher o formulário.
5. Salvar o formulário

Após o preenchimento de todos os campos do formulário, a 
solicitação deverá ser enviada utilizando o Salvar.

Como solicitar 
diárias e passagens?
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Como autorizar 
uma solicitação?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a página de Viagens:

-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.
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1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a página de Viagens:

-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.

Escolher no status o filtro AGUARDANDO CHEFIA.
Para visualizar a solicitação clicar na lupa.

Como autorizar 
uma solicitação?
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1. Realizar o login no Suap.
2. Navegar até a página de Viagens:
-  Administração ->Diárias e Passagens 
->Viagem.

O Chefe imediato tem a opção de Autorizar, 
Negar ou Devolver para correção.

Como autorizar 
uma solicitação?
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Como acompanhar 
uma solicitação?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a página de Viagens:

-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.
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Como acompanhar 
uma solicitação?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a página de Viagens:

-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.

Efetivado o envio, a solicitação ficará com o status Aguardando chefia.
Clicar na lupa para visualizar as informações da solicitação.
Clicar na caneta sobre o papel para editar algum dado.
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Como acompanhar 
uma solicitação?

1. Realizar o login no Suap.
2. Navegar até a página de Viagens:
-  Administração ->Diárias e Passagens 
->Viagem.
3. Ver detalhes sobre a  solicitação. 

Na página de visualização, é possível identificar qual o servidor 
responsável por dar prosseguimento ao processo.
Também é possível cancelar a solicitação caso tenha sido feita 
de forma equivocada.
Utilize o botão Editar para realizar as alterações necessárias.
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Como acompanhar 
uma solicitação?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a página de Viagens:

-  Administração ->Diárias e Passagens 

->Viagem.

3. Ver detalhes sobre a  solicitação. 

Histórico de tramitação
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Como acompanhar 
uma solicitação?

1. Realizar o login no Suap.
2. Navegar até a página de Viagens:
-  Administração ->Diárias e Passagens 
->Viagem.
3. Acessar a aba Minhas Viagens.
4. Ver detalhes sobre a  solicitação. 

Após aprovação da solicitação pela chefia imediata, o 
solicitante deverá gerar o PDF com as informações da 
viagem e dar prosseguimento ao cadastro da viagem no 
sistema SCDP.
Ao mesmo tempo já estará disponível ao solicitante a opção 
para preenchimento da prestação de contas desta viagem.
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Como prestar contas 
de uma viagem?

1 . N ave g a r  a té  a  pá g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório  NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv idades ,  cadastrar  

reembolsos e anexar documentos  comprobatórios. 
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1 . N a ve g a r  a té  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a ve g a r  a té  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.
4. Salvar o formulário

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 

Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.

3 . D e s c reve r  a s  a t i v i d a d e s ,  c a d a s t ra r 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.

4. Salvar o formulário

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a ve g a r  a té  a  pá g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv idades ,  cadastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.
4. Autorização da chefia

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N ave g a r  a té  a  pá g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv idades,  cadastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.
4. Autorização da chefia

Como prestar contas 
de uma viagem?
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1 . N a ve g a r  a té  a  pá g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv idades ,  cadastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.
4. Autorização da chefia
5. Relatório pronto para ser lançado no SCDP.

Como prestar contas 
de uma viagem?
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Como prestar contas 
de uma viagem?

1 . N ave g a r  a té  a  pá g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv idades,  cadastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.
4. Autorização da chefia
5.Relatório pronto para ser lançado no SCDP.
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Como prestar contas 
de uma viagem?

1 . N a v e g a r  a t é  a  p á g i n a  d e  V i a g e n s : 
Administração -> Diárias e Passagens -> Prestar Contas.

2. Selecionar o relatório NÃO PREENCHIDO.
3 .Descrever  as  at iv ida des ,  ca dastrar 

reembolsos e anexar documentos comprobatórios.
4. Autorização da chefia
5.Relatório pronto para ser lançado no SCDP.
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